
 

 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัตงิานในหน่วยงาน (Work Manual) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลบางระก า 

อ าเภอโพธิ์ทอง  จังหวัดอ่างทอง 
 



บทที1่ 
บทน า 

หลักการและเหตุผล  
จากบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 แก้ไข

เพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 ส่วนที่ 3 เรื่อง อํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบล มาตรา 66 
องค์การบริหารส่วนตําบลมีอํานาจหน้าที่ในการพัฒนาตําบล ทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และ 
มาตรา 67 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตําบล มีหน้าที่ต้องทําในเขตองค์การบริหารส่วน
ตําบล   

1. จัดให้มี และบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก  
2. รกัษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมทั้งกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
3. ปูองกันโรคและระงับโรคติดต่อ   
4. ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
5. ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   
6. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ   
7. คุ้มครองดูแล และบํารุงรักษา ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม   
8. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญหาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น   
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ราชการมอบหมาย 
 โดยจัดสรรงบประมาณ หรือบุคลากรให้ตามความจําเป็นและสมควรตามบทบาทภารกิจของส่วน

ท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550  พระราชบัญญัติตําบลและองค์การบริหาร
ส่วนตําบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการ
กระจายอํานาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธี
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ กระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0892.4/ว 435 ลง
วันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2548 กําหนดแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติ
ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตามเปูาหมายภารกิจ โดยจัดทําคู่มือกําหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบลไพรพัฒนามีเปูาประสงค์ในการนํามาตรการปฏิบั ติงาน
ตามภารกิจหลักที่ได้มาใช้ในการปรับปรุง แก้ไข ส่งเสริม พัฒนา ขยายหรือยุติการดําเนินการซึ่งบ่งชี้ว่า
กระบวนการวิธีการจัดทําแผนหรือโครงการนั้นผลเป็นอย่างไร นําไปสู่ความสําเร็จบรรลุตามเป้าหมาย
วัตถุประสงค์หรือไม่ เพียงใด   

คู่มือการปฏิบัติงาน (Operating   Manual) เป็นเครื่องมือที่สําคัญประการหนึ่งในการทํางานทั้งกับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จัดทําขึ้นไว้เพ่ือจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหน่วยงานออกมา
เป็นระบบและครบถ้วน  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)    

•   เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทํางานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ  
•   ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 
• มักจัดทําขึ้นสําหรับลักษณะงานที่ซับซ๎อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวข๎องกับคนหลายคน  
• สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค ์ 
1. เพ่ือให๎หัวหน๎าหนํวยงานได๎มีโอกาสทบทวนภาระหน๎าที่ของหนํวยงานของตนวํายังคงมุํง  ตํอจุด

สําเร็จขององค์การโดยสมบูรณ์อยูํหรือไมํ เพราะจากสภาพการเปลี่ยนแปลงตําง ๆ ที่เกิดขึ้นอาจทําให๎  
หนํวยงานต๎องให๎ความสําคัญแกํภาระบางอยํางมากยิ่งขึ้น  



2. เพ่ือให๎หัวหน๎าหนํวยงานจัดทํา/กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานหรือจุดสําเร็จของการ ทํางานของ
แตํละงานออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให๎การทํางานเกิดประโยชน์ตํอองค์การโดยสํวนรวมสูงสุด และเพ่ือใช๎
มาตรฐานการทํางาน/จุดสําเร็จของงานนี้เป็นเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน ตํอไปด๎วย 

3. เพ่ือให๎การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให๎ผู๎ปฏิบัติงานได๎ทราบความ คาดหวัง
อยํางชัดแจ๎งวํา การทํางานในจุดนั้น ๆ ผู๎บังคับบัญชาจะวัดความสําเร็จของการทํางานในเรื่องใดบ๎าง ซึ่งยํอมทํา
ให๎ผู๎ปฏิบัติงานสามารถปรับวิธีการทํางานและเปูาหมายการทํางานให๎ตรงตามที่หนํวยงานต๎องการได๎ และสํงผล
ให๎เกิดการยอมรับผลการประเมินฯ มากยิ่งขึ้น เพราะทุกคนรู๎ลํวงหน๎าแล๎ววําทํางานอยํางไรจึงจะถือ  ได๎วํามี
ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให๎การปฏิบัติงานสอดคล๎องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเปูาหมายขององค์กร เพ่ือให๎
หัวหน๎าหนํวยงานสามารถมองเห็นศักยภาพของพนักงาน เนื่องจากการทํางานทุกหน๎าที่มีจุดวัด  ความสําเร็จที่
แนํนอนเดํนชัด หัวหน๎างานจึงสามารถใช๎ทรัพยากรบุคคล ให๎เกิดประโยชน์สูงสุด 

ประโยชน์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน  
ประโยชน์ของคูํมือการปฏิบัติงานที่มีตํอองค์กรและผู๎บังคับบัญชา  
1. การกําหนดจุดสําเร็จและการตรวจสอบผลงานและความสําเร็จของหนํวยงาน  
2. เป็นข๎อมูลในการประเมินคํางานและจัดชั้นตําแหนํงงาน  
3. เป็นคูํมือในการสอนงาน  
4. การกําหนดหน๎าที่การงานชัดเจนไมํซ๎ําซ๎อน  
5. การควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงาน  
6. เป็นคูํมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
7. การวิเคราะห์งานและปรับปรุงงาน  
8. ให๎ผู๎ปฏิบัติงานศึกษางานและสามารถทํางานทดแทนกันได๎  
9. การงานแผนการทํางาน และวางแผนกําลังคน  
10. ผู๎บังคับบัญชาได๎ทราบขั้นตอนและสายงานทําให๎บริหารงานได๎งํายขึ้น  
11. สามารถแยกแยะลําดับความสําคัญของงาน เพ่ือกําหนดระยะเวลาทํางานได๎  
12. สามารถกําหนดคุณสมบัติของพนักงานใหมํที่จะรับได๎งํายขึ้นและตรงมากข้ึน  
13. ทําให๎บริษัทสามารถปรับปรุงระเบียบแบบแผนการทํางานให๎เหมาะสมยิ่งขึ้นได๎  
14. ยุติความขัดแย๎งและเสริมสร๎างความสัมพันธ์ในการประสานระหวํางหนํวยงาน  
15. สามารถกําหนดงบประมาณและทิศทางการทํางานของหนํวยงานได๎  
16. เป็นข๎อมูลในการสร๎างฐานข๎อมูลของบริษัทตํอไปนี้  
17. การศึกษาและเตรียมการในการขยายงานตํอไปนี้  
18. การวิเคราะห์คําใช๎จํายกับผลงานและปริมาณกําลังคนของหนํวยงานได๎  
19. ผู๎บังคับบัญชาบริหารงานได๎สะดวก และรวดเร็วขึ้น  
20. เกิดระบบการบริหารงานโดยสํวนรํวมสําหรับผู๎บังคับบัญชาคนใหมํในการรํวมกันเขียนคูํมือ 
ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานที่มีต่อผู้ปฏิบัติงาน  
1. ได๎รับทราบภาระหน๎าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น  
2. ได๎เรียนรู๎งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข๎ามาทํางานใหมํ/หรือผู๎บังคับบัญชาที่มีตํอตนเองชัดเจน  



3. ได๎ทราบความหวัง (Expectation) ของผู๎บังคับบัญชาที่มีตํอตนเองชัดเจน  
4. ได๎รับรู๎วําผู๎บังคับบัญชาจะใช๎อะไรมาเป็นตัวประเมินผลการปฏิบัติงาน  
5. ได๎เข๎าใจระบบงานไปในทิศทางเดียวกันทั้งหนํวยงาน  
6. สามารถชํวยเหลืองานซึ่งกันและกันได๎  
7. เข๎าใจหัวหน๎างานมากข้ึน ทํางานด๎วยความสบายใจ  
8. ไมํเก่ียงงานกัน รู๎หน๎าที่ของกันและกันทําให๎เกิดความเข๎าใจที่ดีตํอกัน  
9. ได๎ทราบจุดบกพรํองของงานแตํละข้ันตอนเพ่ือนํามาปรับปรุงงานได๎  
10. ได๎เรียนรู๎งานของหนํวยงานได๎ท้ังหมด ทําให๎สามารถพัฒนางานของตนเองได๎ 
 11. มีข้ันตอนในการทํางานที่แนํนอน ทําให๎การทํางานได๎งํายขึ้น  
12. รู๎จักวางแผนการทํางานเพ่ือให๎ผลงานออกมาตามเปูาหมาย  
13. สามารถใช๎เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให๎ทันสมัยอยูํตลอดเวลา  
14. สามารถแบํงเวลาให๎กับงานตําง ๆ ได๎อยํางถูกต๎องเหมาะสม  
15. รู๎ขอบเขตสายการบังคับบัญชาทํางานให๎การประสานงานงํายขึ้น  
16. ได๎เห็นภาพรวมของหนํวยงานตําง ๆ ในฝุายงานเดียวกันเข๎าใจงานมากขึ้น  
17. สามารถทํางานได๎อยํางมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ๎างอิง  
18. ได๎รับรู๎วําตนเองต๎องมีการพัฒนาอะไรบ๎างเพื่อให๎ได๎ตามคุณสมบัติที่ต๎องการ  
19. ได๎เรียนรู๎และรับทราบวําเพ่ือนรํวมงานทําอะไร เข๎าใจกันและกันมากขึ้น  
20. ได๎รับรู๎วํางานที่ตนเองทําอยูํนั้นสําคัญตํอหนํวยงานอยํางไร เกิดความภาคภูมิใจ 
ความหมายองค์การบริหารส่วนตําบล  
องค์การบริหารสํวนตําบล มีชื่อยํอเป็นทางการวํา อบต. มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นราชการ บริหาร

สํวนท๎องถิ่นรูปแบบหนึ่ง ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารสํวนตําบล พ.ศ. 2537 
และที่แก๎ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 โดยยกฐานะจากสภาตําบลที่มีรายได๎โดยไมํรวมเงิน อุดหนุนใน
ปีงบประมาณที่ลํวงมาติดตํอกันสามปีเฉลี่ยไมํต่ํากวําปีละหนึ่งแสนห๎าหมื่นบาท (ปัจจุบัน ณ วันที่ 30 มีนาคม 
พ.ศ. 2558 มีองค์การบริหารสํวนตําบล ทั้งสิ้น 5,335 แหํง)  

รูปแบบองค์การ  
องค์การบริหารสํวนตําบล ประกอบด๎วย สภาองค์การบริหารสํวนตําบล และนายกองค์การ  บริหาร

สํวนตําบล 1. สภาองค์การบริหารสํวนตําบล ประกอบด๎วยสมาชิกสภาองค์การบริหารสํวนตําบล จํานวน 
หมูํบ๎านละสองคน ซึ่งเลือกตั้งขึ้นโดยราษฎร์ผู๎มีสิทธิเลือกตั้งในแตํละหมูํบ๎านในเขตองค์การบริหารสํวนตําบลนั้น 
กรณีที่เขตองค์การบริหารสํวนตําบลใดมีเพียงหนึ่งหมูํบ๎านให๎มีสมาชิกองค์การบริหารสํวนตําบลจํานวนหกคน 
และในกรณีมีเพียงสองหมูํบ๎านให๎มีสมาชิกองค์การบริหารสํวนตําบล หมูํบ๎านละสามคน 

2. องค์การบริหารสํวนตําบล มีนายกองค์การบริหารสํวนตําบล หนึ่งคน ซึ่งมาจากการเลือกตั้ง 
ผู๎บริหารท๎องถิ่นโดยตรง การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนตามกฎหมายวําด๎วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาท๎องถิ่น 
หรือผู๎บริหารท๎องถิ่น  
 
 
 



การบริหาร  
กฎหมายกําหนดให๎มีคณะกรรมการบริหาร อบต. (ม.58) ประกอบด๎วยนายกองค์การบริหาร สํวน

ตําบล 1 คน และให๎นายกองค์การบริหารสํวนตําบลแตํงตั้งรองนายกองค์การบริหารสํวนตําบล 2 คน ซึ่ง 
เรียกวํา ผู๎บริหารขององค์การบริหารสํวนตําบลหรือผู๎บริหารท๎องถิ่น 
 
อํานาจหน้าที่ของ อบต. 

อบต.มีหน๎าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองค์การบริหารสํวนตําบล พ.ศ. 2537 และ 
แก๎ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2542) 

1. พัฒนาตําบลทั้งในด๎านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม (มาตรา 66) 
2. มีหน๎าที่ต๎องทําตามมาตรา 67 ดังนี้ 
- จัดให๎มีและบํารุงทางน้ําและทางบก 
- การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมทั้งการกําจัดขยะมูลฝอยและ

สิ่งปฏิกูล 
- ป้องกันโรคและระงับโรคติดตํอ 
- ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- สํงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
- สํงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู๎สูงอายุและพิการ 
- คุ๎มครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล๎อม 
- บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท๎องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท๎องถิ่น 
- ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย 
3. มีหน๎าที่ที่อาจทํากิจกรรมในเขต อบต.ตามมาตรา 68 ดังนี้ 
- ให๎มีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
- ให๎มีและบํารุงไฟฟูาหรือแสงสวํางโดยวิธีอ่ืน 
- ให๎มีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา 
- ให๎มีและบํารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผํอนหยํอนใจและสวนสาธารณะ 
- ให๎มีและสํงเสริมกลุํมเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
- สํงเสริมให๎มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
- บํารุงและสํงเสริมการประกอบอาชีพ 
- การค๎ุมครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผํนดิน 
- หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
- ให๎มีตลาด ทําเทียบเรือ และทําข๎าม 
- กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
- การทํองเที่ยว 
- การผังเมือง 

 
 



อํานาจหน้าที่ตามแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ 
พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให๎แกํองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 

พ.ศ. 2542 กําหนดให๎ อบต.มีอํานาจและหน๎าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ของ 
ประชาชนในท๎องถิ่นของตนเองตามมาตรา 16 ดังนี้ 
1. การจัดทําแผนพัฒนาท๎องถิ่นของตนเอง 
2. การจัดให๎มี และบํารุงรักษาทางบกทางน้ํา และทางระบายน้ํา 
3. การจัดให๎มีและควบคุมตลาด ทําเทียบเรือ ทําข๎าม และท่ีจอดรถ 
4. การสาธารณูปโภคและการกํอสร๎างอ่ืน ๆ 
5. การสาธารณูปการ 
6. การสํงเสริม การฝึก และการประกอบอาชีพ 
7. คุ๎มครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล๎อม 
8. การสํงเสริมการทํองเที่ยว 
9. การจัดการศึกษา 
10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู๎ด๎อยโอกาส 
11. การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท๎องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท๎องถิ่น 
12. การปรับปรุงแหลํงชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยูํอาศัย 
13. การให๎มี และบํารุงรักษาสถานที่พักผํอนหยํอนใจ 
14. การสํงเสริมกีฬา 
15. การสํงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
16. สํงเสริมการมีสํวนรํวมของราษฎรการพัฒนาท๎องถิ่น 
17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร๎อยของบ๎านเมือง 
18. การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย 
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
20. การให๎มี และควบคุมสุสาน และการรักษาพยาบาล 
21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
22. การจัดให๎มี และควบคุมการฆําสัตว์ 
23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร๎อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ 
สาธารณสถานอื่น ๆ 
24. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใช๎ประโยชน์จากปุาไม๎ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล๎อม 
25. การผังเมือง 
26. การขนสํง และการวิศวกรรมจราจร 
27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
28. การควบคุมอาคาร 
29. การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
30. การรักษาความสงบเรียบร๎อย การสํงเสริมและสนับสนุนการปูองกันและรักษาความ 



ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินกิจอ่ืนใด ที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท๎องถิ่น ตามท่ีคณะกรรมการ
ประกาศกําหนด 
 
บทบาทหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

บทบาทภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองค์การบริหารสํวนตําบล พ.ศ. 2537 จาก
บทบัญญัติแหํงพระราชบัญญัติสภาตําบล และองค์การบริหารสํวนตําบล พ.ศ. 2537 สํวนที่ 3 เรื่องอํานาจ
หน๎าที่ขององค์การบริหารสํวนตําบล มาตรา 66 กําหนดให๎ "องค์การบริหารสํวนตําบล ทั้งในด๎านเศรษฐกิจ
สังคม และวัฒนธรรม" ซึ่งถือได๎วํา เป็นกรอบภาระหน๎าที่หลักของ อบต. เมื่อพิจารณาตามบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญแหํงอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 วําด๎วยการปกครองท๎องถิ่น มาตรา 289 บัญญัติวํา "องค์กรปกครอง
สํวนท๎องถิ่น ยํอมมีหน๎าที่ บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท๎องถิ่น หรือวัฒนธรรมอันดีของท๎องถิ่น" 
และ "องค์การปกครองสํวนท๎องถิ่น ยํอมมีสิทธิที่จะจัดการศึกษาอบรมของรัฐ..." นอกจากนี้ มาตรา  290 ยังได๎
กําหนดให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น มีอํานาจหน๎าที่ในการจัดการ การบํารุงรักษา และการใช๎ประโยชน์จาก
ทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล๎อมที่อยูํในเขตพ้ืนที่ตน เพ่ือการสํงเสริม และรักษาคุณภาพสิ่งแวดล๎อมอีกด๎วย 

ดังนั้น กรอบภาระหน๎าที่ของ อบต. จึงครอบคลุมทั้งด๎านเศรษฐกิจ (รวมถึงการสํงเสริมอาชีพการ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน และอ่ืน ๆ) ด๎านสังคม และวัฒนธรรม (รวมถึงการสาธารณสุข การสํงเสริม และรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล๎อม การศึกษาอบรม ศิลปะจารีตประเพณี ภูมิปัญญาท๎องถิ่น และอ่ืน ๆ ) ซึ่งปรากฏอยูํใน
บทบัญญัติสภาตําบล และองค์การบริหารตําบล พ.ศ.2537 โดยกําหนดเป็นภารกิจหน๎าที่ที่ต๎องทําและอาจทํา 
1. องค์การบริหารสํวนตําบล (อบต.) มีอํานาจหน๎าที่ในการพัฒนาตําบลทั้งในด๎านเศรษฐกิจสังคม และ
วัฒนธรรม (มาตรา 66) 
2. องค์การบริหารสํวนตําบล (อบต.) มีหน๎าที่ต๎องทําในเขตองค์การบริหารสํวนตําบลดังตํอไปนี้ (มาตรา 67) 
(1) จัดให๎มีและบํารุงรักษาทางน้ํา 
(2) การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
(3) ป้องกันโรคและระงับโรคติดตํอ 
(4) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(5) สํงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(6) สํงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผู๎สูงอายุและพิการ 
(7) คุ๎มครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล๎อม 
(8) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท๎องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท๎องถิ่น 
(9) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากร 
ให๎ตามความจําเป็นและสมควร (ความเดิมในมาตรา 68 (8) ถูกยกเลิกและใช๎ข๎อความใหมํแทนแล๎ว โดยมาตรา
14 และเพ่ิมเติม (9) โดยมาตรา 15 ของ พ.ร.บ. สภาตําบลและองค์การบริหารสํวนตําบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2542 (ตามลําดับ) 
3. องค์การบริหารสํวนตําบล (อบต.) อาจทําให๎เขตองค์การบริหารสํวนตําบล ดังตํอไปนี้ (มาตรา 68) 
(1) ให๎มีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
(2) ให๎มีและบํารุงไฟฟูาหรือแสงสวํางโดยวิธีอ่ืน 
(3) ให๎มีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา 



(4) ให๎มีและบํารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผํอนหยํอนใจและสวนสาธารณะ 
(5) ให๎มีและสํงเสริมกลุํมเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ 
(6) สํงเสริมให๎มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(7) บํารุงและสํงเสริมการประกอบอาชีพ 
(8) การค๎ุมครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผํนดิน 
(9) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของ อบต. 
(10) ให๎มีตลาด ทําเทียบเรือ และทําข๎าม 
(11) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
(12) การทํองเที่ยว 
(13) การผังเมือง 
(ความเดิมในมาตรา 68 (12) และ (13) เพ่ิมเติมโดยมาตรา 16 ของ พ.ร.บ.สภาตําบลและองค์การบริหารสํวน
ตําบล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2542 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่2 
สภาพทั่วไปและข้อมูลพื้นฐานขององค์การบริหารส่วนตําบลบางระกํา 

1.ด้านกายภาพ 
 

          1.1 ที่ตั้งของหมู่บ้านหรือตําบล 
ตําบลบางระกํามีพ้ืนที่ทั้งหมด 8.2  ตารางกิโลเมตร หรือ 5,125 ไรํ โดยมีอาณาเขตติดกับพ้ืนที่ตําบล

ตําง ๆ ดังนี้ 
ทิศเหนือ ติดตํอตําบล    อําเภอพรหมบุรี  จังหวัดสิงห์บุรี 

 ทิศตะวันออก ติดตํอตําบลไชโยและตําบลราชสถิตย์ อําเภอไชโย   จังหวัดอํางทอง 
 ทิศตะวันตก ติดตํอตําบลบางเจ๎าฉํา    อําเภอโพธิ์ทอง   จังหวัดอํางทอง 
 ทิศใต ๎  ติดตํอตําบลอินทประมูล      อําเภอโพธิ์ทอง   จังหวัดอํางทอง 
 

 
 

          1.2 ลักษณะภูมิประเทศ 
มีลักษณะเป็นที่ราบลุํม  โดยมีแหลํงน้ําธรรมชาติที่สําคัญได๎แกํ  แมํน้ําน๎อยไหลผํานทางทิศตะวันตก

ของตําบล และมีคลองชลประทานไหลผํานกลางตําบล ในพ้ืนที่จึงมีน้ําอุดมสมบูรณ์  ทําให๎สภาพพ้ืนที่เหมาะแกํ
การประกอบอาชีพด๎านเกษตรกรรม   
 

          1.3 ลักษณะภูมิอากาศ 
มี 3 ฤดู ได๎แกํ ฤดูร๎อน ฤดูฝน และฤดูหนาว 

 



          1.4 ลักษณะของดิน 
ลักษณะของดินในพ้ืนที่เป็นดินรํวน ดินเหนียว พื้นราบเหมาะแกํการเพาะปลูกข๎าว 

 

          1.5 ลักษณะของแหล่งน้ํา 
มีแหลํงน้ําธรรมชาติไหลผําน ได๎แกํ แมํน้ําน๎อย 

 

          1.6 ลักษณะของไม้และป่าไม้ 
พ้ืนที่ไมํได๎จัดอยูํในเขตป่าไม๎ 
 

2.ด้านการเมืองการปกครอง 
 

          2.1 เขตการปกครอง 
ตําบลบางระกําประกอบด๎วยจํานวนหมูํบ๎าน  7  หมูํบ๎าน  

          2.2 การเลือกตั้ง 
การเลือกตั้งผู๎บริหารและสมาชิกสภาองค์การบริหารสํวนตําบล ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและ

องค์การบริหารสํวนตําบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก๎ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน มีจํานวน 7 หมูํบ๎าน หากมีการเลือกตั้งใน
ครั้งหน๎า จะมี ผู๎บริหารท๎องถิ่น (นายกองค์การบริหารสํวนตําบล) จํานวน 1 คน จะมีการเลือกตั้งสมาชิกสภา
องค์การบริหารสํวนตําบล หมูํบ๎านละ 2 คน 7 หมูํบ๎าน รวมเป็น 14 คน 

3.ประชากร 
 

          3.1 ข้อมูลเกี่ยวกับจํานวนประชากร 
ประชากรทั้งสิ้น  จํานวน  2,383 คน แยกเป็นชาย  1,115 คน หญิง  1,268 คน มีความหนาแนํน

เฉลี่ย  290.60  คนตํอตารางกิโลเมตร (ข๎อมูล ณ เดือนกุมภาพันธ์ 2561) 
 

หมูํที่ หมูํบ๎าน 
ประชากร 

รวม (คน) หลังคาเรือน 
ชาย (คน) หญิง (คน) 

1 บ๎านคลองขํอย 173 208 381 144 

2 บ๎านสร๎าง 209 213 422 148 

3 บ๎านสามเรือน 145 168 313 111 

4 บ๎านวังถ้ํา 231 266 497 189 

5 บ๎านบางระกํา 130 142 272 100 

6 บ๎านบางระกํา 144 148 331 114 

7 บ๎านลาดสําเภา 83 84 167 56 

 รวม 1,115 1,268 2383 862 

 
           



 3.2 ช่วงอายุและจํานวนประชากร 
ประชากรสํวนใหญํอยูํในวัยทํางาน 35 – 55 ปี 

 

4.สภาพทางสังคม 
 

          4.1 การศึกษา 
โรงเรียนประถมศึกษา      2    แห่ง ได้แก่ 
1. โรงเรียนวัดสามประชุม  จํานวนนักเรียนประมาณ       100   คน 

    (รับระดับอนุบาล ถึงระดับมัธยมศึกษาปีที่ 3)  จํานวน  11  ห๎องเรียน   

    ตั้งอยูํหมูํที่ 3 

2. โรงเรียนวัดโบสถ์ประชานุกูล   จํานวนนักเรียนประมาณ    35   คน 

     (รับระดับอนุบาล ถึงระดับประถมศึกษาปีที่ 6)  จํานวน    8  ห๎องเรียน  
      ตั้งอยูํหมูํที่ 5   
       

 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก่อนวัยเรียน  1  แห่ง ได้แก่ 
          1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารสํวนตําบลบางระกํา          จํานวนนักเรียนประมาณ    5   คน 
           
 

          ในพื้นที่มีการศึกษานอกระบบ (กศน.บางระกํา)  1  แห่ง 
4.2 สาธารณสุข 
โรงพยาบาลสํงเสริมสุขภาพตําบลบางระกํา  1 แหํง 

 จํานวนผู๎รับบริการเฉลี่ยเดือนละ 1,049 ราย  หรือประมาณ  12,587  รายตํอปี  
อัตราการมีและใช๎ส๎วมราดน้ํา  100 % 
 

 4.3 อาชญากรรม 
  - 
 4.3 ยาเสพติด 
  - 
 

 4.4 การสังคมสงเคราะห์ 
       1. องค์การบริหารสํวนตําบลบางระกํา มีผู๎สูงอายุได๎รับการสงเคราะห์ได๎รับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุ 
จํานวน 466 ราย   
       2. องค์การบริหารสํวนตําบลบางระกํา มีผู๎พิการโดยรับการสงเคราะห์ได๎รับเงินชํวยเหลือ                
เบี้ยความพิการ จํานวน 73 ราย    
 

 
 
 



5.ระบบบริการพ้ืนฐาน 
 

          5.1 การคมนาคมขนส่ง 
มีถนนลาดยางแอลฟัลท์ ถนนคอนกรีตเสริมเหล็กและถนนลูกรัง 

หมู่ที ่

จํานวน 

สายทางรวม 
(สาย) 

ถนนลาดยา
งแอสฟัลส์

(สาย) 

ถนนคอนกรีต 

เสริมเหล็ก
(สาย) 

ถนนลูกรัง
(สาย) 

ทางลําลอง 

(สาย) 

1 11 3 6 2 - 
2 5 3 1 1 - 
3 4 2 2 - - 
4 10 3 4 3 - 
5 9 2 4 3 - 
6 7 3 1 3 - 
7 6 2 3 1 - 

รวม 52 18 21 13 - 
ถนนเชื่อมระหวําง

ตําบล 
    

ถนนในการรับผิดชอบ
ของหนํวยงานอ่ืน 

    

 
          5.2 การไฟฟ้า 

มีระบบไฟฟ้าครบทุกหมูํบ๎าน  จํานวน  843   ครัวเรือน    
 

          5.3 การประปา 
มีระบบประปาบาดาลหมูํบ๎าน จํานวน 7 หมูํบ๎าน ได๎แกํ หมูํที่ 1-7 
 

          5.4 โทรศัพท์ 
ปัจจุบันทุกหมูํบ๎าน ใช๎โทรศัพท์เคลื่อนที่เป็นสํวนใหญํ 
 

          5.5 ไปรษณียห์รือการสื่อสารหรือการขนส่ง และวัสดุ ครุภัณฑ์ 
ที่ทําการไปรษณีย์ที่ใกล๎ที่สุด ได๎แกํ ไปรษณีย์อําเภอโพธิ์ทอง  
 

6.ระบบเศรษฐกิจ 
 

          6.1 การเกษตร 
ประชากรสํวนใหญํในเขตองค์การบริหารสํวนตําบลบางระกําประกอบอาชีพเกษตรกรรม เชํน  ทํานา 

ทําสวนผลไม๎ ปลูกพืชผัก เป็นอาชีพหลัก รองลงมาอาชีพรับจ๎างทั่วไป, รับจ๎างในโรงงานอุตสาหกรรม, ค๎าขาย 



มีการจัดตั้งกลุํมอาชีพตําง ๆ เชํนกลุํมจักสานไม๎ไผํ , กลุํมจักสาน , หวาย , กลุํมนวดแผนไทยแก๎ความ
ยากจน , กลุํมปุ๋ยชีวภาพ ,  กลุํมเกษตรกรทํานาตําบลบางระกํา, กลุํมแมํบ๎านเกษตรบางระกํา, กลุํมตัดเย็บเสื้อ
หมูํ 2, กลุํมแปรรูปขนม หมูํ 2, กลุํมน้ําพริกหมูํ 5, กลุํมดอกไม๎ประดิษฐ์ หมูํ 6 

 

          6.2 การประมง 
ไมํมีการทําประมง 
 

          6.3 การปศุสัตว์ 
ตําบลบางระกํา มีการปศุสัตว์ คือ การเลี้ยงโค การเลี้ยงสุกร การเลี้ยงไกํ การเลี้ยงเป็ด 

  

          6.4 การบริการ / หน่วยธุรกิจ ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล 
  -  เสาสัญญาณโทรศัพท์    2   แหํง  
  -  ติดตั้งเครื่องเสียงรถยนต์   1   แหํง  
   -  ร๎านค๎าปลีกน้ํามัน    1   แหํง  
   -  ร๎านค๎า  (ขายของชํา)             15 แหํง 
  -  โรงเลี้ยงไกํ     2   แหํง 
  -   ร๎านขายของเกํา    1   แหํง 
  -   ร๎านตัดผม     1   แหํง 
  -   อํูซํอมรถ     2   แหํง 
  -   สถานพยาบาลเบื้องต๎น (คลินิก)   1   แหํง 
  -   ร๎านอาหารตามสั่ง    2   แหํง 
  -   ร๎านขายก๋วยเตี๋ยว    2   แหํง 
  -   ร๎านขายลูกชิ้น    1   แหํง 
  -   โรงเลี้ยงสุกร      2   แหํง 
  -   ร๎านวัสดุอุปกรณ์การเกษตร   1   แหํง 
 
          6.5 การท่องเที่ยว 
 1.  โบราณสถานวัดสามประชุม     หมูํที่  3 
 2.  โบราณสถานวัดโบสถ์ฯ  หมูํที่  5 
 3.  โบราณสถานวัดชํองลม (วัดร๎าง)  หมูํที่  5 

 

          6.6 อุตสาหกรรม 
ไมมํีอุตสาหกรรมในพ้ืนที่ 
 

          6.7 การพาณิชย์และกลุ่มอาชีพ 
 1.  กลุํมปุ๋ยหมัก ปุ๋ยชีวภาพ หมูํที่ 1 และหมูํที่ 7 
 2.  เครื่องจักสานไม๎ไผํ  หมูํที่ 1 หมูํที่ 2 และหมูํที่ 4 
 3.  กลุํมจักสานพลาสติก  หมูํที่ 5 หมูํที่ 6 



 4.  กลุํมแปรรูปขนม  หมูํที่ 2 
 5.  กลุํมแมํบ๎านเกษตรกรตําบลบางระกํา (ทําขนม) หมูํที่ 3 
 6.  กลุํมดอกไม๎ประดิษฐ์  หมูํที่ 6 

 

          6.8 แรงงาน 
ราษฎรสํวนใหญํประมาณร๎อยละ 80 ประกอบอาชีพทําการเกษตรกรรมได๎แกํทํานา ปลูกข๎าว ไรํยาสูบ  

ข๎าวโพด  ปลูกหอมแดงและกระเทียมรวมทั้งปลูกขิงที่เหลือประกอบอาชีพสํวนตัวและรับจ๎าง 
 

7.เศรษฐกิจพอเพียงท้องถิ่น (ด้านการเกษตรและแหล่งน้ํา) 
 

          7.1 ข้อมูลพื้นฐานของหมู่บ้านหรือชุมชน 
มีจํานวน 7 หมูํบ๎าน และมีข๎อมูลพื้นฐานแตํละหมูํบ๎านดังนี้ 

หมูํที่ หมูํบ๎าน 
ประชากร 

รวม (คน) หลังคาเรือน 
ชาย (คน) หญิง (คน) 

1 บ๎านคลองขํอย 173 208 381 144 

2 บ๎านสร๎าง 209 213 422 148 

3 บ๎านสามเรือน 145 168 313 111 

4 บ๎านวังถ้ํา 231 266 497 189 

5 บ๎านบางระกํา 130 142 272 100 

6 บ๎านบางระกํา 144 148 331 114 

7 บ๎านลาดสําเภา 83 84 167 56 

 รวม 1,115 1,268 2383 862 

 
 
          7.2 ข้อมูลด้านการเกษตร 

ราษฎรสํวนใหญํประมาณร๎อยละ 80 ประกอบอาชีพทําการเกษตรกรรมได๎แกํทํานา ปลูกข๎าว ไรํยาสูบ  
ข๎าวโพด  ปลูกหอมแดงและกระเทียมรวมทั้งปลูกขิง 
          7.3 ข้อมูลด้านแหล่งน้ําการเกษตร 
          แหลํงน้ําธรรมชาติไหลผําน ได๎แกํ แมํน้ําน๎อย           
          7.4 ข้อมูลด้านแหล่งน้ํากิน น้ําใช้ (หรือน้ําเพื่อการอุปโภค บริโภค) 

มีระบบประปาบาดาลหมูํบ๎าน จํานวน 7 หมูํบ๎าน ได๎แกํ หมูํที่ 1-7 
 

8.ศาสนา ประเพณี วัฒนธรรม 
 

          8.1 การนับถือศาสนา 
           ประชาชน หมูํที่ 1 นับถือศาสนาพุทธ 



วัด   มีจํานวน  2  วัด ได๎แกํ     
   1.  วัดสามประชุมฯ 
   2.  วัดโบสถ์ราษฎร์ศรัทธา 
          8.2 ประเพณีและงานประจําปี 
  เนื่องจากประชากร  สํวนใหญํนับถือศาสนาพุทธ  จึงได๎มีการสืบทอด  ธํารงรักษาและ
ประพฤติตนเป็นพุทธมากะ มีการทําบุญตักบาตร  เข๎าวัดทําบุญ  ถือศีลฟังธรรม  การเวียนเทียน  การถวาย
เทียนพรรษา  การทอดกฐิน  การทอดผ๎าป่า  ในวันสําคัญทางศาสนา 
 

9. ทรัพยากรธรรมชาติ 
 

          8.1 น้ํา 
          แหล่งน้ําธรรมชาติ 
 ลําห๎วย , ลําน้ํา  3  สาย 
 บึง ,  หนองน้ํา  1  แหํง 
 ลําเหมือง  2  สาย 
 อํางเก็บน้ํา  1  แหํง 

แหล่งน้ําที่สร้างข้ึน 
 ฝาย   3  แหํง 
 บํอน้ําตื้น  -  แหํง 
 บํอโยก   -  แหํง 
 ระบบประปาหมูบ๎าน 9  แหํง 
 ระบบประปาภูเขา 1  แหํง 

ถังเก็บน้ําฝน  2  แหํง  
          8.2 ป่าไม้ 

พ้ืนที่ไมํได๎อยูํในเขตป่าไม๎ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที ่3 
การปฏิบัติงานตามภารกจิหลัก 

ความหมายมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็นเครื่องมือสําคัญอยํางหนึ่งที่องค์การจะนํามาใช๎ในการบริหารงานบุคคล 

เพราะทั้งผู๎บริหารและผู๎ปฏิบัติงานตํางจะได๎รับประโยชน์จากการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้นมาใช๎
รํวมกัน ผู๎บริหารจะมีเครื่องมือชํวยควบคุมให๎การดําเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายที่กําหนดไว๎  การมอบหมาย
หน๎าที่ และการสั่งการสามารถทําได๎โดยสะดวกและรวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรมและ
นําเชื่อถือ เนื่องจากมีท้ังหลักฐานและหลักเกณฑ์ท่ีผู๎บริหารสามารถชี้แจงให๎ผู๎ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมิน
ได๎โดยงานในสํวนของผู๎ปฏิบัติงาน มาตรฐานที่กําหนดไว๎ถือเป็นสิ่งที่ท๎าทายที่ทําให๎เกิดความมุํงมั่นที่จะไปให๎
ถึงเปูาหมายการปฏิบัติงานมีความถูกต๎องมากขึ้น เนื่องจากผู๎ปฏิบัติงานมีกรอบหรือแนวทางในการปรับปรุงงาน
และการพัฒนาศักยภาพ เพ่ือนําไปสูํมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทั้งผู๎ปฏิบัติงานและผู๎บริหารองค์การได๎รวมกัน
กําหนดไว๎เพ่ือคุณภาพของการปฏิบัติงานและความเจริญก๎าวหน๎าขององค์การ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) การบริหารงานบุคคลนับเป็นภารกิจที่สําคัญยิ่ง
ประการหนึ่งของการบริหารองค์การ เนื่องจากเป็นปัจจัยที่มีสํวนทําให๎การพัฒนาองค์การบรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเปูาหมายที่วางไว๎ การบริหารบุคคลเป็นกระบวนการที่เกี่ยวข๎องตัวกับตัวบุคคลในองค์การ
นับตั้งแตํการสรรหาบุคคลมาปฏิบัติงาน การบรรจุแตํงตั้ง การพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไปจนถึง
การให๎บุคคลพ๎นจากงาน ทั้งนี้ เพ่ือให๎องค์การได๎คนดีมีความรู๎ความสามารถและความประพฤติดีมาปฏิบัติงาน 
ซึ่งการที่องค์การจะได๎บุคคลที่มีคุณสมบัติดังกลําวมาปฏิบัติงานนั้น จําเป็นต๎องสร๎างเครื่องมือสําคัญคือการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ขึ้นมาใช๎ในการวัดและประเมินคุณสมบัติของบุคคล ซ่ึง
ผลที่ได๎จาการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข๎อมูลที่องค์การนําไปใช๎ในการพิจารณาการเลื่อนขั้นเลื่อน
ตําแหนํง การพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การโอนย๎าย การให๎พักงาน และการให๎พ๎นจากงานโดยทั่วไป
แล๎ว การที่จะทําให๎การประเมินผลการปฏิบัติงาน ดําเนินไปอยํางบริสุทธิ์ยุติธรรมและเชื่อถือได๎นั้น องค์การ
มักจะสร๎างเครื่องมือประกอบอีกสํวนหนึ่งขึ้นมาใช๎ในการพิจารณาประเมินผล ซึ่งหนึ่งในเครื่องมือที่ต๎องใช๎ก็คือ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) ทั้งนี้ เพ่ือใช๎เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบผลงานระหวําง
บุคคลที่ปฏิบัติงานอยํางเดียวกัน โดยองค์การต๎องทําการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานไว๎เป็นหลักเกณฑ์ที่
ชัดเจนกํอนแล๎ว เมื่อดําเนินการประเมินผลการ ปฏิบัติงานของบุคคลจึงเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่องค์การได๎
กําหนดไว๎ 

มาต รฐ าน กา รป ฏิบัติง าน สํา ห รับ คํา วําม าต รฐ าน กา รป ฏิบัติง าน (Performance 
Standard) สํานักงานคณะกรรมการข๎าราชการพลเรือน ได๎ให๎ความหมายวําเป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใด
ระดบัหนึ่ง ซึ่งถือวําเป็นเกณฑ์ที่นําพอใจหรืออยูํในระดับที่ผู๎ปฏิบัติงานสํวนใหญํทําได๎ การกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะข๎อตกลงรํวมกันระหวํางผู๎บังคับบัญชากับผู๎ใต๎บังคับบัญชาในงานที่ต๎องปฏิบัติ  โดยจะ
มีกรอบในการพิจารณากําหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด๎าน ด๎วยกัน อาท ิด๎านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลาคําใช๎จําย
หรือพฤติกรรมของผู๎ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ 



ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์การ จึงจําเป็นต๎องกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให๎
เหมาะสมและสอดคล๎องกับลักษณะของงานประเภท นั้น ๆ 
วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให๎สํวนราชการมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยํางเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตําง ๆ ของหนํวยงาน 
2. เพ่ือใช๎ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ/การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงานถือเป็น 
เครื่องมืออยํางหนึ่งในการสร๎างมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตาม PM 5) ที่มุํงไปสูํการบริหารคุณภาพทั่วไปทั้ง 
องค์การ อยํางมีประสิทธิภาพ 

ทั้งนี้ เพ่ือให๎การทํางานของสํวนราชการได๎มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย ได๎ผลิตผลหรือการ 
บริการที่มีคุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกําหนดเวลานัดหมาย มีการทํางานปลอดภัยเพ่ือการบรรลุข๎อกําหนดที่ 
สําคัญของกระบวนการ 
 
ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

หากจะพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์การและบุคคลในองค์การจะได๎รับจากการกําหนดมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานขึ้นใช๎ก็พบวํามีด๎วยกันหลายประการ ไมํวําจะเป็นทางด๎านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน การสร๎าง 
แรงจูงใจ การปรับปรุงงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ด๎านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานจะชํวยให๎ผู๎ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงาน
ได๎อยํางถูกต๎อง การเปรียบเทียบผลงานที่ทําได๎กับท่ีควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการ
พัฒนาการปฏิบัติงานให๎เกิดผลได๎มากขึ้น และชํวยให๎มีการฝึกฝนตนเองให๎เขาสูํมาตรฐานได๎ 

2. ด๎านการสร๎างแรงจูงใจ มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นสิ่งทําให๎เราเกิดความมุํงมั่นไปสูํมาตรฐาน
ผู๎ปฏิบัติงานที่มีความสามารถจะเกิดความรู๎สึกท๎าทายผู๎ปฏิบัติงานที่มุํงความสําเร็จจะเกิด ความมานะพยายาม 
ผู๎ปฏิบัติงานจะเกิดความภาคภูมิใจและสนุกกับงาน 

3. ด๎านการปรับปรุงงานมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชํวยให๎ผู๎ปฏิบัติงานทราบวําผลงานที่มีคุณภาพ
จะต๎องปฏิบัติอยํางไร ชํวยให๎ไมํต๎องกําหนดรายละเอียดของงานทุกครั้ง ทําให๎มองเห็นแนวทางในการปรับปรุง
งาน และพัฒนาความสามารถของผู๎ปฏิบัติงาน และชํวยให๎สามารถพิจารณาถึงความคุ๎มคําและเป็นประโยชน์
ตํอการเพ่ิมผลผลิต 

4. ด๎านการควบคุมงานมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นเครื่องที่ผู๎บังคับบัญชาใช๎ควบคุม การปฏิบัติงาน
ผู๎บังคับบัญชาสามารถมอบหมายอํานาจหน๎าที่และสํงผํานคําสั่งได๎งํายขึ้น ชํวยให๎สามารถดําเนินงานตามแผน
งํายขึ้นและควบคุมงานได๎ดีขึ้น 

5. ด๎านการประเมินผลการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานชํวยให๎การประเมินผลการปฏิบัติงาน
เป็นไปอยํางมีหลักเกณฑ์ ปูองกันไมํให๎มีการประเมินผลการปฏิบัติงานด๎วยความรู๎สึกการเปรียบเทียบผลการ
ปฏิบัติงานที่ทําได๎กับมาตรฐานการปฏิบัติงานมีความชัดเจน และชํวยให๎ผู๎ปฏิบัติงานยอรับผลการประเมินได๎ดี
ขึ้น 
 
ขั้นตอนการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 



1. เลือกงานหลักของแตํละตําแหนํงมาทําการวิเคราะห์โดยดูรายละเอียดจากแบบบรรยายลักษณะงาน 
(Job Description) ประกอบด๎วย 

2. พิจารณาวางเงื่อนไขหรือข๎อกําหนดไว๎ลํวงหน๎าวําต๎องการผลงานลักษณะใดจากตําแหนํงนั้นไมํวําจะ
เป็นปริมาณงาน คุณภาพงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซ่ึงเง่ือนไขหรือข๎อกําหนดท่ีต้ังไว๎ต๎องไมํขัดกับนโยบาย 
หลักเกณฑ์หรือระเบียบข๎อบังคับของหนํวยงานหรือองค์การ 

3. ประชุมผู๎ที่เกีย่วข๎อง ได๎แกํ ผู๎บังคับบัญชา หัวหน๎าหนํวยงานทุกหนํวยงานและผู๎ปฏิบัติงานใน
ตําแหนํงนั้น ๆ เพ่ือปรึกษาและหาข๎อตกลงรํวมกัน 

4. ชี้แจงและทําความเข๎าใจกับผู๎ปฏิบัติงานและผู๎เกี่ยวข๎องอ่ืนๆ เกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ 
กําหนดไว๎ 

5. ติดตามดูการปฏิบัติงานแล๎วนํามาเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กําหนดไว๎ 
6. พิจารณาปรับปรุงหรือแก๎ไขมาตรฐานที่กําหนดไว๎ใหมํตามความเหมาะสมยิ่งข้ึน เกณฑ์ของ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ที่องค์การมักกําหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ได๎แกํ เกณฑ์ด๎าน

ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติคุณภาพของงาน 
ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งกล่าวได้โดยละเอียด ดังนี้ 
1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติเป็นการกําหนดวํางานต๎องมีปริมาณเทําไร และควรจะใช๎เวลา

ปฏิบัติมากน๎อยเพียงใดงานจึงจะเสร็จ ดังนั้นงานลักษณะเชํนนี้จะไมํสามารถกําหนดมาตรฐานด๎วยปริมาหรือ
ระยะเวลาที่ปฏิบัติได ๎

2. คุณภาพของงาน เป็นการกําหนดวําผลงานที่ปฏิบัติได๎นั้นควรมีคุณภาพดีมากน๎อยเพียงใดโดยสํวน
ใหญํ มักกําหนดวําคุณภาพของงานจะต๎องมีความครบถ๎วน ประณีต ถูกต๎องเชื่อถือได๎ ประหยัดทั้งเวลาและ
ทรัพยากร 

3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน งานบางตําแหนํงไมํสามารถกําหนดมาตรฐานด๎วยคุณภาพ
หรือปริมาณ แตํเป็นงานที่ต๎องปฏิบัติโดยการใช๎บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอยํางประกอบ  

ดังนั้น การกําหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต๎องแสดงออกไว๎ในมาตรฐานการปฏิบัติงานจะชํวยให๎
ผู๎ปฏิบัติงานทราบวําต๎องปฏิบัติอยํางไร เนื่องจากการแสดงพฤติกรรมที่ไมํเหมาะสมอาจสํงผลเสียตํอ
ภาพลักษณ์ขององค์การและขวัญกําลังใจของเพ่ือนรํวมงานอยํางไรก็ตาม เพ่ือให๎การกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานสําหรับตําแหนํงงานตําง ๆ ในองค์การมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู๎ปฏิบัติงาน ผู๎ทําหน๎าที่ 
กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะต๎องคํานึงถึงสิ่งสําคัญบางประการนั่นก็คือ ต๎องเป็นมาตรฐานที่ผู๎เกี่ยวข๎อง
ทุกฝุายสามารถยอมรับได๎ โดยทั้งผู๎บังคับบัญชาและผู๎ใต๎บังคับบัญชาเห็นพ๎องต๎องกันวํามาตรฐานมีความ     
เป็นธรรม ผู๎ปฏิบัติงานทุกคนสามารถปฏิบัติได๎ตามที่กําหนดไว๎ ลักษณะงานที่กําหนดไว๎ในมาตรฐานต๎อง
สามารถวัดได๎เป็นจํานวนเปอร์เซ็นต์หรือหนํวยอื่น ๆ ที่สามารถวัดได๎มีการบันทึกไว๎ให๎เป็นลายลักษณ์อักษรและ
เผยแพรํให๎เป็นที่รับรู๎และเข๎าใจตรงกัน และสุดท๎ายมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดไว๎ต๎องสามารถ
เปลี่ยนแปลงได๎ทั้งนี้ต๎องไมํเป็นการเปลี่ยนแปลงเพราะผู๎ปฏิบัติงานไมํสามารถปฏิบัติได๎ตามมาตรฐาน การ
เปลี่ยนแปลงควรมีสาเหตุเนื่องมาจากการที่หนํวยงานมีวิธีปฏิบัติงานใหมํหรือนําอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช๎มาใช๎
ปฏิบัติงาน 
 
 



 
 
โครงสร้างองค์กรขององค์การบริหารส่วนตําบล 

องค์การบริหารสํวนตําบลมีสภาตําบลอยูํในระดับสูงสุดเป็นผู๎กําหนดนโยบายและกํากับดูแล
กรรมการบริหารของนายกองค์การบริหารสํวนตําบล ซึ่งเป็นผู๎ใช๎อํานาจบริหารงานองค์การบริหารสํวนตําบล
และมีพนักงานประจําที่เป็นข๎าราชการสํวนท๎องถิ่นเป็นผู๎ทํางานประจําวันโดยมีปลัดและรองปลัดองค์กา ร
บริหารสํวนตําบลเป็นหัวหน๎างานบริหารภายในองค์กรมีการแบํงออกเป็นหนํวยงานตําง ๆ ได๎เทําที่จําเป็นตาม
ภาระหน๎าที่ขององค์การบริหารสํวนตําบลแตํละแหํงเพ่ือตอบสนองความต๎องการของประชาชนในพ้ืนที่
รับผิดชอบอยูํ เชํน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
1. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวําด๎วยการจํายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองสํวน 
ท๎องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘กําหนดให๎ผู๎ปุวยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ๎วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์ให๎ยื่นคําขอตํอผู๎บริหารท๎องถิ่นที่ตนมีผู๎ลําเนาอยูํ กรณีไมํสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการ
สงเคราะห์ด๎วยตนเองได๎จะมอบอํานาจให๎ผู๎อุปการะมาดําเนินการก็ได๎ 
หลักเกณฑ์ 
ผู๎มีสิทธิจะได๎รับเงินสงเคราะห์ต๎องเป็นผู๎มีคุณสมบัติและไมํมีลักษณะต๎องห๎ามดังตํอไปนี้ 
1. เป็นผู๎ปุวยเอดส์ที่แพทย์ได๎รับรองและทําการวินิจฉัยแล๎ว 
2. มีภูมิลําเนาอยูํในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 
3. มีรายได๎ไมํเพียงพอแกํการยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู๎อุปการะเลี้ยงดูหรือไมํสามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองได๎ในการขอรับการสงเคราะห์ผู๎ปุวยเอดส์ผู๎ปุวยเอดส์ที่ได๎รับความเดือดร๎อนกวําหรือผู๎ที่มีปัญหาซ้ําซ๎อน
หรือผู๎ที่อยูํอาศัยอยูํในพื้นที่หํางไกลทุรกันดารยากตํอการเข๎าถึงบริการของรัฐเป็นผู๎ได๎รับการพิจารณากํอน 
วิธีการ 
1. ผู๎ปุวยเอดส์ยื่นคําขอตามแบบพร๎อมเอกสารหลักฐานตํอองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นณที่ทําการ 
องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นด๎วยตนเองหรือมอบอํานาจให๎ผู๎อุปการะมาดําเนินการก็ได๎ 
2. ผู๎ปุวยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยูํคุณสมบัติวําสมควรได๎รับการสงเคราะห์หรือไมํโดยพิจารณาจาก
ความเดือดร๎อนเป็นผู๎ที่มีปัญหาซ้ําซ๎อนหรือเป็นผู๎ที่อยูํอาศัยอยูํในพื้นที่หํางไกลทุรกันดารยากตํอการเข๎าถึบริการ
ของรัฐ 
3. กรณีผู๎ปุวยเอดส์ที่ได๎รับเบี้ยยังชีพย๎ายที่อยูํถือวําขาดคุณสมบัติตามนัยแหํงระเบียบต๎องไปยื่นความประสงค์
ตํอองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นแหํงใหมํที่ตนย๎ายไปเพ่ือพิจารณาใหมํ 

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ: 
ที่ทําการองค์การบริหารสํวนตาบลไพรพัฒนา/ติดตํอด๎วยตนเอง ณ หนํวยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให๎บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี)) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไมํเว๎นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแตํเวลา 08:30 - 16:30 น. 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 13 วัน 
 
 
 
 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

ผู๎ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู๎รับมอบอํานาจยื่นคํา 
ขอพร๎อมเอกสารหลักฐานและเจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบคําร๎องขอ 
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 45 นาที (ระบุระยะเวลาจริง) 
2. หนํวยงานผู๎รับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองค์การบริหารสํวนตําบลบางระกํา 

45 นาที 

2 การพิจารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยูํและคุณสมบัติ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาที่ให๎บริการจริง) 
2. หนํวยงานผู๎รับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองค์การบริหารสํวนตําบลบางระกํา 

15 นาที 

3 การพิจารณา 
ตรวจสภาพความเป็นอยูํและคุณสมบัติของผู๎ที่ประสงค์รับการสงเคราะห์ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมํเกิน 3 วันนับจากได๎รับคาขอ (ระบุระยะเวลาที่ให๎บริการ
จริง) 
2. หนํวยงานผู๎รับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองค์การบริหารสํวนตําบลบางระกํา 

3 วัน 

4 การพิจารณา 
จัดทําทะเบียนประวัติพร๎อมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็นเพื่อเสนอผู๎บริหาร
พิจารณา 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมํเกิน 2 วันนับจากการออกตรวจสภาพความเป็นอยูํ (ระบุ
ระยะเวลาที่ให๎บริการจริง) 
2. หนํวยงานผู๎รับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองค์การบริหารสํวนตําบลบางระกํา 

2 วัน 

5 การพิจารณา 
พิจารณาอนุมัติ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมํเกิน 7 วันนับแตํวันที่ยื่นคําขอ(ระบุระยะเวลาที่
ให๎บริการจริง) 
2. ผู๎รับผิดชอบคือผู๎บริหารองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 
3. กรณีมีข๎อขัดข๎องเกี่ยวกับการพิจารณาได๎แกํสภาพความเป็นอยูํคุณสมบัติหรือ
ข๎อจํากัดด๎านงบประมาณจะแจ๎งเหตุขัดข๎องที่ไมํสามารถให๎การสงเคราะห์ให๎ผู๎ขอทราบ
ไมํเกินระยะเวลาที่กาหนด) 

7 วัน 

 
 
 
 
 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1 บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
ที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

2 ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง 
ชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง 
ชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

4 หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

5 บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
ที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ 
ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

6 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณี 
ที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบ 
อํานาจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
 
ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลบางระกํา 0 3586 1840 

www.bangrakam-at.go.th 



2. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้อง
ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาต 
ทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับคําขอในกรณีมีเหตุจําเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว
คราวละไม่เกิน45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตาบลบางระกํา อําเภอโพธิ์ทอง 
จังหวัดอ่างทอง 14120 /ติดต่อด้วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึง
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกาหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :45 วัน 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นคําขออนุญาตกํอสร๎างอาคารพร๎อมเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตกํอสร๎าง
อาคาร) 

1 วัน 
 

2 การพิจารณา 
เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
(หมาย 
เหตุ: (องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นในพื้นที่ที่จะขออนุญาตกํอสร๎างอาคาร) 

2 วัน 
 

3 การพิจารณา 
เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใช๎ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายวํา 
ด๎วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่กํอสร๎างจัดทําผังบริเวณแผนที่สังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข๎องเชํนประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต 
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดิน
ฯ 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตกํอสร๎าง
อาคาร) 

 

7 วัน 



4 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ๎งให๎ผู๎ขอมารับใบอนุญาตกํอสร๎างอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตกํอสร๎าง
อาคาร) 

35 วัน 
 

 
 รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี 

1 บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

3 แบบคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

4 โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม 
รับรองสําเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของ 
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

5 ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบับ 
ต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและ 
แผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

6 กรณีที่มีการมอบอํานาจต้องมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป์๓๐บาทพร้อม 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบ 
และผู้รับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

7 บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ผู้รับมอบอํานาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
สําเนา 1 ชุด 



หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
8 หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 

ฉบบัจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

9 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

10 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม 
ควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

11 แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียน 
ชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิท่ีอยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวง 
ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

12 รายการคํานวณโครงสร้างแผ่นปกระบุช่ือเจ้าของอาคารชื่ออาคารสถานที่ก่อสร้างช่ือ 
คุณวุฒิท่ีอยู่ของวิศวกรผู้คํานวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบาง 
ประเภทท่ีตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการคํานวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือน 
จากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงกําหนดการรับน้ําหนักความต้านทานความคงทน 
ของอาคารและพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว 
พ.ศ. 2540 ต้องแสดงรายละเอียดการคํานวณการออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

13 กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่กําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ 
ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบ 
ความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้วิศวกรผู้คํานวณและผู้ขอ 
อนุญาตลงนาม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

14 กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ 
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่กําหนดในกฎกระทรวง 



หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

15 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสําเนา 
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิก 
ควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

16 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสําเนาใบอนุญาต 
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

17 แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

18 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ 
อากาศ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

19 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟูา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

20 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปูองกัน 
เพลิงไหม ้
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

21 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบําบัดน้ํา 
เสียและการระบายน้ําทิ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

22 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

23 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 



ช่องทางร้องเรียน และรับบริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตาบลบางระกํา อําเภอโพธิ์ทอง 
จังหวัดอ่างทอง 14120 /ติดต่อด้วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึง
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกาหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 3. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น 
บุคคลธรรมดา 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบ 
กิจการ (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด 
ทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน 
และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงาน 
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลบางระกํา อําเภอโพธิ์ทอง 
จังหวัดอ่างทอง 14120 /ติดต่อด้วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึง
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกาหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :60 นาที 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ๎งผล 
30 นาที 

2 การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระค่าธรรมเนียม 

5 นาที 

3 การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม 
ใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 
 

10 นาที 

http://www.dbd.go.th/


 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1 
 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

2 บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนา 1 ฉบับ(พร๎อมลงนามรับรองสําเนาถูกต๎อง) 

3 สําเนาทะเบียนบ๎าน 
สําเนา 1 ฉบับ(พร๎อมลงนามรับรองสําเนาถูกต๎อง) 

4 หนังสือให๎ความยินยอมให๎ใช๎สถานที่ตั้งสํานักงานแหํงใหญํโดยให๎เจ๎าของร๎านหรือ 
เจ๎าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให๎มีพยานลงชื่อรับรองอยํางน๎อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผู๎ประกอบพาณิชยกิจมิได๎เป็นเจ๎าบ๎าน ) 

5 สําเนาทะเบียนบ๎านที่แสดงให๎เห็นวําผู๎ให๎ความยินยอมเป็นเจ๎าบ๎านหรือสําเนาสัญญา 
เชําโดยมีผู๎ให๎ความยินยอมเป็นผู๎เชําหรือเอกสารสิทธิ์อยํางอ่ืนที่ผู๎เป็นเจ๎าของ 
กรรมสิทธิ์เป็นผู๎ให๎ความยินยอมพร๎อมลงนามรับรองสําเนาถูกต๎อง 
สําเนา 1 ฉบับ หมายเหตุ (กรณีผู๎ประกอบพาณิชยกิจมิได๎เป็นเจ๎าบ๎าน ) 

6 แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช๎ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกล๎เคียง 
โดยสังเขปพร๎อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

7 หนังสือมอบอํานาจ (ถ๎ามี) พร๎อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

8 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎รับมอบอํานาจ (ถ๎ามี) พร๎อมลงนามรับรอง 
สําเนาถูกต๎อง 
สําเนา 1 ฉบับ 

9 สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให๎เป็นผู๎จําหนํายหรือให๎เชําสินค๎าดังกลําว 
จากเจ๎าของลิขสิทธิ์ของสินค๎าที่ขายหรือให๎เชําหรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล 
รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขายจากตํางประเทศพร๎อมลงนามรับรองสําเนาถูกต๎อง 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(ใช๎ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให๎เชําแผํนซีดีแถบบันทึกวีดิ 
ทัศน์แผํนวีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผํนวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง) 

10 หนังสือชี้แจงข๎อเท็จจริงของแหลํงที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุน 
หรืออาจมาพบเจ๎าหน๎าที่เพ่ือทําบันทึกถ๎อยคําเก่ียวกับข๎อเท็จจริงของแหลํงที่มาของ 
เงินทุนพร๎อมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได๎ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 



หมายเหตุ(ใช๎ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค๎าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับ 
ด๎วยอัญมณี) 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ 

 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
 

2 ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหตุ: -) 
 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 

 ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ร๎องเรียน ณ ชํองทางที่ยื่นคําขอ 
กองคลังองค์การบริหารสํวนตําบลบางระกํา 
หมายเลขโทรศัพท์ (0-3586-1840) 
www.bangrakam-at.go.th 
 
4. การรับชําระภาษีบํารุงท้องท่ี 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท๎องที่ พ.ศ. 2508 กําหนดให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นมีหน๎าที่ในการรับ
ชําระภาษีบํารุงท๎องที่โดยมีหลักเกณฑ์แลํะข้ันตอนดังนี้ 

1. การติดตํอขอชําระภาษีบํารุงท๎องที่ 
1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผู๎ที่เป็นเจ๎าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีที่มีการตีราคา

ปานกลางที่ดิน 
(1) ผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีหรือเจ๎าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร๎อมด๎วยหลักฐานที่ต๎อง

ใช๎ตํอเจ๎าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
(2) เจ๎าพนักงานประเมินจะทําการตรวจอสบและคํานวณคําภาษีแล๎วแจ๎งการประเมินให๎ผู๎มีหน๎าที่ เสีย

ภาษีหรือเจ๎าของที่ดินทราบวําจะต๎องเสียภาษีเป็นจํานวนเทําใด ภายในเดือนมีนาคม 
(3) ผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีหรือเจ๎าของที่ดินจะต๎องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีเว๎นแตํกรณีได๎รับ

ใบแจ๎งการประเมินหลังเดือนมีนาคมต๎องชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตํวันที่ได๎รับแจ๎งการประเมิน 
1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเป็นเจ๎าของที่ดินรายใหมํหรือจํานวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลง

ไป 
(1) เจ๎าของที่ดินยื่นคําร๎องตามแบบภบท.5 หรือภบท.8 แล๎วแตํกรณีพร๎อมด๎วยหลักฐานตํอเจ๎า

พนักงานประเมินภายในกําหนด 30 วันนับแตํวันไ ด๎รับโ อนหรือ มีการเปลี่ยนแปลง 
(2) เมื่อเจ๎าหน๎าที่ได๎รับแบบแล๎วจะออกใบรับไว๎ให๎เป็นหลักฐาน 



(3) เจ๎าพนักงานประเมินจะแจ๎งให๎เจ๎าของที่ดินทราบวําจะต๎องเสียภาษีในปีตํอไปจํานวนเทําใด 
1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช๎ที่ดินอันเป็นเหตุให๎การลดหยํอน

เปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุอยํางอ่ืนทําให๎อัตราภาษีบํารุงท๎องที่เปลี่ยนแปลงไป 
(1) เจ๎าของที่ดินยื่นคําร๎องตามแบบภบท.8 พร๎อมด๎วยหลักฐานตํอเจ๎าพนักงานประเมิน ภายในกําหนด

30 วันนับแตํวันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช๎ที่ดิน 
(2) เมื่อเจ๎าหน๎าที่ได๎รับแบบแล๎วจะออกใบรับไว๎ให๎เป็นหลักฐาน 
(3) เจ๎าพนักงานประเมินจะแจ๎งให๎เจ๎าของที่ดินทราบวําจะต๎องเสียภาษีในปีตํอไปจํานวนเทําใด 
(4) การขอชําระภาษีบํารุงท๎องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให๎ผู๎รั บ

ประเมินนําใบเสร็จรับเงินของปีกํอนพร๎อมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
2. กรณีเจ๎าของที่ดินไมํเห็นพ๎องด๎วยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเมื่อได๎รับแจ๎งการประเมินภาษีบํารุง 

ท๎องที่แล๎วเห็นวําการประเมินนั้นไมํถูกต๎องมีสิทธิอุทธรณ์ตํอผู๎วําราชการจังหวัดได๎โดยยื่นอุทธรณ์ผํานเจ๎า
พนักงานประเมินภายใน 30 วันนับแตํวันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได๎รับการแจ๎งประเมินแล๎ว
แตกรณ ี

3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมํถูกต๎องหรือไมํครบถ๎วนและไมํอาจแก๎ไข
เพ่ิมเติมได๎ในขณะนั้นผู๎รับคําขอและผู๎ยื่นคําขอจะต๎องลงนามบันทึกสองฝุายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
รํวมกันพร๎อมกําหนดระยะเวลาให๎ผู๎ยื่นคําขอดําเนินการแก๎ไข/เพ่ิมเติมหากผู๎ยื่นคําขอไมํดําเนินการแก๎ไข/
เพ่ิมเติมได๎ภายในระยะเวลาที่กําหนดผู๎รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

4. พนักงานเจ๎าหน๎าที่จะยังไมํพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวําผู๎ยื่นคําขอจะดํา 
เนินการแก๎ไขคํา ขอหรือยื่นเอกส ารเพิ่มเติมครบถ๎วนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบร๎อยแล๎ว 

5. ระยะเวลาการให๎บริการตามคูํมือเริ่มนับหลังจากเจ๎าหน๎าที่ผู๎รับคําขอได๎ตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล๎วเห็นวํามีความครบถ๎วนตามที่ระบุไว๎ในคูํมือประชาชน 

6. จะดําเนินการแจ๎งผลการพิจารณาให๎ผู๎ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตํวันที่พิจารณาแล๎วเสร็จ 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลบางระกํา อําเภอโพธิ์ทอง 
จังหวัดอ่างทอง 14120 /ติดต่อด้วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึง
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกาหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :31 วัน 
 
 
 
 
 
 
 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภบท.5 หรือภบท.8) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
2.หนํวยงานผู๎รับผิดชอบคือ กองคลัง องค์การบริหารสํวนตําบลบางระกํา 

1 วัน 

2 การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนให๎ 
ผู๎ขอลงทะเบียนหรือผู๎รับมอบอํานาจ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่ 
ให๎บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือ กองคลังองค์การบริหารส่วตําบลบางระกํา 

30 วัน 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 
 
 
 
 
 
 



ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลบางระกํา อําเภอโพธิ์ทอง 
จังหวัดอ่างทอง 14120 /ติดต่อด้วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน
จันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 
น. 

 
5. การรับชําระภาษีป้าย 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติภาษีปูายพ.ศ. 2510 กําหนดให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นมีหน๎าที่ในการรับชําระ
ภาษีปูายแสดงชื่อยี่ห๎อหรือเครื่องหมายที่ใช๎เพ่ือการประกอบการค๎าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค๎า
หรือกิจการอ่ืนเพื่อหารายได๎โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารสํวนตําบล) ประชาสัมพันธ์ 
ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ๎งให๎เจ๎าของปูายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภ.ป. 1) 
3. เจ๎าของปูายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปูายและแจ๎งการประเมินภาษีปูาย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นรับชําระภาษี (เจ๎าของปูายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ๎าของปูายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแตํได๎รับแจ๎งการประเมิน)ต๎องชําระภาษีและ
เงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู๎รับประเมิน (เจ๎าของปูาย) ไมํพอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ตํอผู๎บริหารท๎องถิ่นได๎ภายใน 30 วัน
นับแตํได๎รับแจ๎งการประเมินเพ่ือให๎ผู๎บริหารท๎องถิ่นชี้ขาดและแจ๎งให๎ผู๎เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วันนับแตํวันที่ได๎รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีปูายพ.ศ. 2510 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมํถูกต๎องหรือไมํครบถ๎วนและไมํอาจแก๎ไขเพ่ิมเติมได๎
ในขณะนั้นผู๎รับคําขอและผู๎ยื่นคําขอจะต๎องลงนามบันทึกสองฝุายและรายการเอกสาร/หลักฐานรํวมกันพร๎อม
กําหนดระยะเวลาให๎ผู๎ยื่นคําขอดําเนินการแก๎ไข/เพ่ิมเติมหากผู๎ยื่นคําขอไมํดําเนินการแก๎ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดผู๎รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ๎าหน๎าที่จะยังไมํพิจารณาคําขอและยังไมํนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวําผู๎ยื่นคําขอจะดําเนินการ
แก๎ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ๎วนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบร๎อยแล๎ว 
10. ระยะเวลาการให๎บริการตามคูํมือเริ่มนับหลังจากเจ๎าหน๎าที่ผู๎รับคําขอได๎ตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล๎ว เห็นวํามีความครบถ๎วนตามที่ระบุไว๎ในคูํมือประชาชน 
11. หนํวยงานจะมีการแจ๎งผลการพิจารณาให๎ผู๎ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตํวันที่พิจารณาแล๎วเส ร็จตาม
มาตรา 10 แหํง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
 
 
 



ชํองทางการให๎บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลบางระกํา อําเภอโพธิ์ทอง 
จังหวัดอ่างทอง 14120 /ติดต่อด้วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึง
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกาหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสํวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :46 วัน 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สํวนที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
เจ๎าของปูายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภ.ป. 1) เพ่ือให๎
พนักงาน 
เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบความครบถ๎วนถูกต๎องของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี) 
2. หนํวยงานผู๎รับผิดชอบคือกองคลัง / องค์การบริหารสํวนตําบล
บางระกํา 

1 วัน กรมสํงเสริมการ 
ปกครองท๎องถิ่น 

2 การพิจารณา 
พนักงานเจ๎าหน๎าที่พิจารณาตรวจสอบรายการปูายตามแบบแสดง
รายการ 
ภาษีปูาย (ภ.ป.1) และแจ๎งการประเมินภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันที่ยื่นแสดง
รายการ 
ภาษีปูาย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง 
พ.ศ. 2539) 
2. หนํวยงานผู๎รับผิดชอบคือกองคลัง / องค์การบริหารสํวนตําบล
บางระกํา 

30 วัน กรมสํงเสริมการ 
ปกครองท๎องถิ่น 

3 การพิจารณา 
เจ๎าของปูายชําระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับแตํได๎รับแจ๎งการ
ประเมิน 
(กรณีชําระเกิน 15 วันจะต๎องชําระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมาย
กําหนด) 
2. หนํวยงานผู๎รับผิดชอบคือกองคลัง / องค์การบริหารสํวนตําบล
บางระกํา 

15 วัน กรมสํงเสริมการ 
ปกครองท๎องถิ่น 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลบางระกํา อําเภอโพธิ์ทอง 
จังหวัดอ่างทอง 14120 /ติดต่อด้วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึง
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกาหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

6. การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 กําหนดให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นมีหน๎าที่ใน
การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างอยํางอ่ืนๆและที่ดินที่ใช๎
ตํอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างอยํางอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารสํวนตําบล/เมืองพัทยา)ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ
วิธีการชําระภาษี 
2. แจ๎งให๎เจ๎าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ๎าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ๎งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นรับชําระภาษี (เจ๎าของทรัพย์สินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 



6. เจ๎าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตํได๎รับแจ๎งการประเมินกรณีที่เจ๎าของทรัพย์สินชํา 
ระภาษีเกินเวลาที่กําหนดจะต๎องชําระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 
7. กรณีที่ผู๎รับประเมิน (เจ๎าของทรัพย์สิน) ไมํพอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ตํอผู๎บริหารท๎องถิ่นได๎ภายใน 
15 วันนับแตํได๎รับแจ๎งการประเมินโดยผู๎บริหารท๎องถิ่นชี้ขาดและแจ๎งเจ๎าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับ
จากวันที่เจ๎าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมํถูกต๎องหรือไมํครบถ๎วนและไมํอาจแก๎ไขเพ่ิมเติมได๎
ในขณะนั้นผู๎รับคําขอและผู๎ยื่นคําขอจะต๎องลงนามบันทึกสองฝุายและรายการเอกสาร/หลักฐานรํวมกันพร๎อม
กําหนดระยะเวลาให๎ผู๎ยื่นคําขอดําเนินการแก๎ไข/เพ่ิมเติมหากผู๎ยื่นคําขอไมํดําเนินการแก๎ไข/เพ่ิมเติมได๎ภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดผู๎รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ๎าหน๎าที่จะยังไมํพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวําผู๎ยื่นคําขอจะดําเนินการ
แก๎ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ๎วนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบร๎อยแล๎ว 
10. ระยะเวลาการให๎บริการตามคํูมือเริ่มนับหลังจากเจ๎าหน๎าที่ผู๎รับคําขอได๎ตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล๎วเห็นวํามีความครบถ๎วนตามที่ระบุวัในคูํมือประชาชน  
11.จะดําเนินการแจ๎งผลการพิจารณาให๎ผู๎ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตํวันที่พิจารณาแล๎วเสร็จ 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลบางระกํา อําเภอโพธิ์ทอง 
จังหวัดอ่างทอง 14120 /ติดต่อด้วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึง
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกาหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :31 วัน 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

เจ๎าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) เพื่อให๎ 
พนักงานเจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วันนับแตํ
ผู๎รับบริการมายื่นคําขอ 
2. หนํวยงานผู๎รับผิดชอบคือกองคลัง / 
องค์การบริหารสํวนตําบลบางระกํา 

1 วัน กรมส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่น 

2 การพิจารณา 
พนักงานเจ๎าหน๎าที่พิจารณาตรวจสอบ
รายการทรัพย์สินตามแบบ 
แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจ๎งการประเมินภาษีให๎ 

30 วัน กรมสํงเสริมการ 
ปกครองท๎องถิ่น 



เจ๎าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 
วันนับจากวันที่ยื่นแบบ 
แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ 
ราชการทางปกครองฯ) 
2. หนํวยงานผู๎รับผิดชอบคือกองคลัง / 
องค์การบริหารสํวนตําบลบางระกํา 

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 

 



ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลบางระกํา อําเภอโพธิ์ทอง 
จังหวัดอ่างทอง 14120 /ติดต่อด้วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึง
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกาหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
7. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ๎ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวําด๎วยหลักเกณฑ์การจํายเงินเบี้ยความพิการให๎คนพิการขององค์กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ.2553 กําหนดให๎ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให๎คนพิการลงทะเบียนและยื่นคํา
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ ในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ทําการองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาหรือ
สถานที่ที่องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นกําหนดหลักเกณฑ์ผู๎มีสิทธิจะได๎รับเงินเบี้ยความพิการต๎องเป็นผู๎มี
คุณสมบัติและไมํมีลักษณะต๎องห๎ามดังตํอไปนี้ 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลําเนาอยูํในเขตองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นตามทะเบียนบ๎าน 
3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวําด๎วยการสํงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4 .ไมํเป็นบุคคลซึ่งอยูํในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความ
พิการคนพิการหรือผู๎ดูแลคนพิการจะต๎องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด๎วยตนเอง
หรือโอนเงินเข๎าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู๎ดูแลคนพิการผู๎แทนโดยชอบธรรมผู๎พิทักษ์ผู๎อนุบาล 
แล๎วแตํกรณีในกรณีที่คนพิการเป็นผู๎เยาว์ซึ่งมีผู๎แทนโดยชอบคนเสมือนไร๎ความสามารถหรือคนไร๎ความสามารถ
ให๎ผู๎แทนโดยชอบธรรมผู๎พิทักษ์หรือผู๎อนุบาลแล๎วแตํกรณียื่นคํา ขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู๎แทน
ดังกลําว 
วิธีการ 
1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให๎คนพิการหรือผู๎ดูแลคนพิการผู๎แทนโดย
ชอบธรรมผู๎พิทักษ์ผู๎อนุบาลแล๎วแตํกรณียื่นคําขอตามแบบพร๎อมเอกสารหลักฐานตํอองค์กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นประกาศกํา หนด 
2.กรณีคนพิการที่ได๎รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นในปีงบประมาณที่ผํานมาให๎ถือวํา
เป็นผู๎ได๎ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล๎ว 
3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได๎รับเบี้ยความพิการได๎ย๎ายที่อยูํและยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้อง
ไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลบางระกํา อําเภอโพธิ์ทอง 
จังหวัดอ่างทอง 14120 /ติดต่อด้วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึง
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกาหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสํวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :30 นาท ี
 



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับ 
มอบอํานาจยื่นคําขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
คําร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการ 
จริง) 
2.หนํวยงานผู๎รับผิดชอบคือสานักงานปลัดองค์การ
บริหารสํวตําบลบางระกํา 

20 นาที กรมส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่น 

2 1. การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนให๎ผู๎
ขอ 
ลงทะเบียน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให๎บริการ 
จริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสานักงานปลัดองค์การ
บริหารส่วตําบลบางระกํา 

10 นาที กรมส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลบางระกํา อําเภอโพธิ์ทอง 
จังหวัดอ่างทอง 14120 /ติดต่อด้วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึง
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกาหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 
 
 
 
 



8. การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวําด๎วยหลักเกณฑ์การจํายเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุขององค์กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่น พ.ศ. 2552 กําหนดให๎ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให๎ผู๎ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ๎วนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุด๎วยตนเอง
ตํอองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นหรือสถานที่ที่
องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นกําหนด 
หลักเกณฑ์ 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลําเนาอยูํในเขตองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นตามทะเบียนบ๎าน 
3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได๎ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุตํอ 
องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 
4. ไมํเป็นผู๎ได๎รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหนํวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่น ได๎แกํผู๎รับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู๎สูงอายุที่อยูํในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น ผู๎ได๎รับเงินเดือนคําตอบแทนรายได๎ประจําหรือผลประโยชน์
อยํางอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นจัดให๎เป็นประจํา ยกเว๎นผู๎พิการและผู๎ป่วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวําด๎วยการจํายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ. 2548 ใน
การยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุผู๎สูงอายุจะต๎องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู๎สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตํอไปนี้ 
1. รับเงินสดด๎วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได๎รับมอบอํา นาจจากผู๎มีสิทธิ 
2. โอนเงินเข๎าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู๎มีสิทธิหรือโอนเงินเข๎าบัญชีเงินฝากธนาคารใน 
นามบุคคลที่ได๎รับมอบอํานาจจากผู๎มีสิทธิ 
วิธีการ 
1. ผู๎ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพร๎อมเอกสารหลักฐานตํอ
องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นประกาศกําหนดด๎วย
ตนเองหรือมอบอํานาจให๎ผู๎อ่ืนดําเนินการได๎ 
2. กรณีผู๎สูงอายุที่ได๎รับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นในปีงบประมาณที่ผํานมาให๎ถือวํา
เป็นผู๎ได๎ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุตามระเบียบนี้แล๎ว 
3. กรณีผู๎สูงอายุที่มีสิทธิได๎รับเบี้ยยังชีพย๎ายที่อยูํและยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุต๎องไปแจ๎งตํอ
องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นแหํงใหมํที่ตนย๎ายไป 
ช่องทางการบริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลบางระกํา อําเภอโพธิ์ทอง 
จังหวัดอ่างทอง 14120 /ติดต่อด้วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึง
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกาหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 ขั้นตอน ระยะเวลา และสํวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :30 นาท ี
 



 
 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ
ถัดไป 
หรือผู้รับมอบอํานาจยื่นคําขอพร้อมเอกสารหลักฐาน
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสาร 
หลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่ 
ให้บริการจริง) 
2.หนํวยงานผู๎รับผิดชอบคือสานักงานปลัดองค์การ
บริหารสํวนตําบลบางระกํา 

20 นาที กรมส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่น 

2 การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนให๎ 
ผู๎ขอลงทะเบียนหรือผู๎รับมอบอํานาจ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่ 
ให๎บริการจริง)2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือสานักงาน
ปลัดองค์การบริหารส่วตําบลบางระกํา 

10 นาที กรมส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

 
ช่องทางการบริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลบางระกํา อําเภอโพธิ์ทอง 
จังหวัดอ่างทอง 14120 /ติดต่อด้วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึง
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกาหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 


